
Zarządzenie Nr 1212015

StarosĘ Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 9 marca 2015 r.

w sprawie: wprowadzęniajednolitych zasad i wzorów szaty graficznej d|a pism wychodzących
ze Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

Na podstawię art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym
(1.t.Dz.U. z20|3 r.,poz.595 zpóźn. zm.) zarządzam co następuje:

$l

Ustala się jednolitą formę graftczną i treśó nagłówków urzędowych pism, zwanych dalej ,,pismami''
wychodzących ze Starostwa Powiatowego w Czarnkowie, zwanego dalej ,,Starostwem''.

$2

Zarządzenie stosuj e się :

1. do pism określonych w $56 ust 1, pkt 1, 2, 4,7, 12 oraz ust. 6 pkt 1 Regulaminu
Or ganizacy1nego Staro stwa P owiatowego w Czarnkowi e, zwanego dalej,,Re gulaminęm''

2. do pism podpisywanychprzez:
l) PrzewodniczącegoRady Powiatu Czamkowsko-T ianeckiego
2) Wiceprzewodniczących Rady P owiatu C zarnkowsko-Trzcianeckiego
3) Przewodniczących i Wiceprzewodniczących Komisji Rady Powiatu Czamkowsko-

Trzcianeckiego .
4) Radnych Powiatu Czarykowsko-Trzcianeckiego

3. do wychodzącychze Starostwa dyplomów, pism gratulacyjnych lub okolicznościowych.

$3

Zarządzenia nie stosuje się:

1. do wychodzących zę Starostwa pism, stanowiących w rozumieniu Kodeksu Postępowania
Administracyjnego:
1) decyĄe
2) postanowienia
3) wezwania
4) zawiadomienia

2. do pism procesowych
3. do korespondencji wewnętrznej
4. gdy przepisy szczegó|ne stanowią inaczej

$4

Pisma, o których mowa w $2 ust.1 zarządzeniamajązawieraćnagłówek składający się z:

Herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym górnym rogu.
Grafiki w kształcie cienkiej, czerwonej linii.

1.
2.

Napisu na lewo od herbu: Starostwo Powiatowe
nim: adresu. nr telefonu i faksu oraz adresu

w Czarnkowie oraz umieszczonych pod
internętowego i adręsu poczty e-mail.

nr 1 do zarządzenia.Wzór listownika z nagłówkiem stanowi załącznik



$s
Pisma, o których mowa w $2 ust.l zarządzenia podpisywane w imieniu Zarządu Powiatu
Czarnkowsko-Trzcianeckiego mają za'wierać nagłówek składaj ący się z :

1. Herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym górnym rogu
2, Grafiki w kształcie cienkiej, czerwonej linii.
3. Napisu na lewo od herbu: Zarząd Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz

umieszczonych pod nim: adresu, nr telefonu i faksu oraz adresu internetowego i adresu
poczty ę-mail. Wzór listownika z nagłówkiem stanowi zaŁącznik nt 2 do zarządzenia.

$6

Pisma, o których mowa w $2 ust.2 zarządzeniamajązavneruć nagłówek składający się z:

1. Hęrbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego umieszczonego w prawym górnym rogu.
2. Grafiki w kształcie cienkiej, czerwonej linii.
3. Napisu na lewo od herbu: Rada Powiatv Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz umieszczonych

pod nim: adresu, nr telefonu i faksu oraz adresu internetowego i adresu poczty e-mail. Wzór
listownika z nasłówkiem stanowizaŁacznik nr 3 do zarzldzenia.

$7

Do dyplomów, pism gratulacyjnych lub okolicznościowych, o ktjrych mowa w $2 ust. 3 stosuje
się:

1. wzór składający się z ozdobnej gpfiki oraz herbu powiatu czarnkowsko-trzcianeckiego
umieszczonego w prawym górnym rogu, napisu na lęwo od herbu Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie. Wzór stanowi załączniknr 4 do zatządzania.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza się zastosowanie innej grafiki niz określonej
w $7, ust. 1, przy zachowaniu zasad używania herbu określonych w $9 zarządzenia

3. Redagując treść dyplomów, pism gratulacyjnych lub okolicznościowych.'stosuje się zasady
określone w $8 zarządzęnia.

$8

Redagując pismo stosuje się:

1. czcionkę ,,Times News Roman'o lub ,,Ańal'', styl normalny, rozmiar od 10 do |4;
pogrubienie lub kursywę stosuje się wyłącznie do podkreślenia istotnych kwestii, w tym
takŻe do oznaczenia odbiorcy pisma i jego adresu;

2. odstęp między wersami l lub 1,5 w za|eŻności od rozmiaru tekstu;
3. marginesy o tozmiarze;

1) górny nie mniej niŻ2 cm,
2) dolny nie mniej nii2 cm,
3) lewy nie mniej niiŻ cm,
4) prawy nie mniej niŻ | cm;

4. do pism o większej objętości niż jedna strona:
1) stosuje się nagłówek wyłącznie na stronie pierwszej )
2) uŻywa się stopki z kreską poziomą, pod którą znajduje się nazwa dokumerrfu lub
symbol sprawy oraz określa się numerację stron' a numer strony vrieszcza się w prawym
dolnyrn rogu. Wzór listownika z nagłówkiem i stopką dla dwóch pierwszych stron pisma
stanowi załącznik nr 5 do zarządzenia, prry czym nagłówek naleŻy dostosować
odpowiednio do $2 zarządzenia.



$e
Wzór, ksztah i barwa herbu Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego powinny byó zgodne
z $1 uchwały nt v 3312003 Rady Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego z dnia 25 lutego 2003 r.
w sprawie ustanowienia herbu, flagi i pieczęci Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego oraz ustalenia
zasad ich uzywatia, zmienionej uchwałą Nr vIIl42/2003 Rady Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego z dnia 29 kwietnia 2003 r, Możliwe jest także zastosowanie wersji czamo-białej
nagłówka, przy zachowaniu określonego w uchwale wzoru i ksztahu herbu.

$10

Do korespondencji zwi4zanĄ z rea|izacjąprojektu dofinansowanego W ramach Unii Europejskiej
zasto sowanie maj ą obowipuj ą ce w yty czne danego proj ektu.

$l  l

Pliki ze wzorami listowników do edycji dostępne są w Wydziale Promocji ochrony Zdrowia
i Spraw Społecznych.

$12

Zobowiązuje się pracowników do przestrzegania i stosowania zasad zawartych w niniejszym
zaruądzenhl.

$13

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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